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Proceso para realizar solicitud de Habilitación 

 

1. Debe ingresar a la página del Instituto tecnológico del Putumayo. 

 

 
 

2. Seleccione donde dice SIGEDIN ACADEMICO. 
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3. Lo anterior, lo llevará a la página de ARCA ITP, aquí el estudiante debe buscar en la parte 
superior de la pantalla SIGEDIN y seleccionar ESUDIANTES. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Una vez ubicado en la página de sigedin, el estudiante registrará su usuario y contraseña para 
ingresar a la plataforma. 
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5. Realizado lo anterior, se apertura la página de Inicio de SIGEDIN ACADEMICO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Aquí debe ingresar al menú, que se encuentra ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla. 
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7. Seleccionar: 

7.1.  Servicios En Línea  

7.2. Solic. Habilitación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Lo anterior, los llevará a la siguiente pantalla, donde van a realizar la Solicitud de Habilitación: 
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9. Antes de realizar la solicitud, debe realizar el pago de las unidades a Habilitar, por lo tanto, debe ingresar al link que dice  Pagar 
en Línea, clic aquí 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Este link, les apertura una ventana emergente de la plataforma Pagos Financieros: Aquí deben realizar el pago de la unidad de 
formación a habilitar. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

javascript:void(0);
javascript:void(0);
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10.1. Escribir su número de documento y presionar en BUSCAR: se van a auto rellenar los campos de Tipo de Identificación, 
Nombres, Apellidos, correo electrónico y celular. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.2. Posteriormente Seleccionar el programa al cual pertenece. 
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10.3. En Concepto: Buscar el concepto DERECHOS POR REALIZACION EXAMEN DE HABILITACION - $108000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Una vez seleccionado el concepto, proceder a realizar el pago, ya sea en efectivo o en línea: 

 

11.1. Pago en Efectivo: al seleccionar pago en efectivo el sistema le generará un recibo de pago en archivo PDF, el cual usted debe 
imprimir y dirigirse a súper giros a pagarlo. 
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11.2. Pago en Línea: al seleccionar pago en línea, este, lo redireccionará a la plataforma de pagos por PSE. 
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12. Pagos por PSE: En esta plataforma usted puede realizar el pago que se debita de su cuenta ya sea ahorros, corriente o deposito 
electrónico. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.1. Primero debe seleccionar la entidad financiera donde usted realizó el registro al momento de ingresar en la página de PSE. 
Ejemplo vamos a seleccionar el banco Nequi y procedemos a dar clic en PAGAR: 
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12.2. Después de seleccionar pagar, los va a remitir a la siguiente página: aquí deben ingresar el correo electrónico con el que se 
registraron a la página de PSE, posteriormente dar clic en Ir al Banco. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.3. En Ir al banco, nos va a abrir la ventana del banco en el cual tienen la cuenta de ahorros, corriente o deposito electrónico: 
en este caso nos pide ingresar los datos como numero de celular y clave: 
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12.4. En este caso le solicita una clave dinámica que encuentra en la app de Nequi: selecciona los números de la clave dinámica y 
le da clic en CANCELA EL PAGO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.5. Por ultimo verifican los datos y dan Clic en PAGAR. 
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12.6. Al dar clic en pagar, los va a llevar a la ventana donde confirma que la transacción fue realizada con éxito y al dar clic en 
LISTO nos confirma el pago exitoso y el pago de la transacción aprobada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Después de haber realizado el pago, a su correo electrónico le llegara un mensaje del ITP con un archivo PDF adjunto, que en 
estado dice PAGO FINALIZADO OK: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este archivo es el que usted 
debe cargar a la solicitud de 
habilitación. 
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14. Ahora vamos a realizar la solicitud de HABILITACIÓN: Seleccionamos programa, escogemos la unidad de formación 
a habilitar y adjuntamos el recibo PDF de pago que les llego al correo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaboró: Greyssi Carolina Luna – Profesional de apoyo - 

Revisó: Nombre y apellidos completos de quien revisa – cargo (Recuerde que debe colocar su firma) 

 
 
 
 

14.1. Procedemos a enviar la solicitud.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Seleccionamos programa 
 

4. selecciona el archivo 
 

2. escogemos la unidad de formación a habilitar 
 

3. adjuntamos el recibo PDF de pago que les llego al correo 
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14.2. Después de haber enviado la solicitud, esta, nos va a aparecer en la parte de SOLICITUD DE HABILITACION:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¡Y LISTO!, DE ESTA FORMA HAN CULMINADO CON LA SOLICITUD DE HABILITACIONES… 

 

Elaboró: Greyssi Carolina Luna – Profesional de apoyo – Admisiones, Registro y Control 

Revisó: Magola Ruiz Pazmiño – Cargo Técnico Administrativo 

 

 

 

Aquí podemos realizarle 
seguimiento a la solicitud, si está 
en ESTADO: Pendiente, Aprobado 
o Rechazado, en caso que sea 
rechazada en observación nos dirá 
el por qué fue rechazada. 


